SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: | SGSST-PR-01
] VERSION: 01
- PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SG SST
FECHA: Mayo 2025
PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SG-SST

TABLA DE CONTENIDO
DN 0= =1 1Y/ TSSO 2
I Y (o7 N o] =TRSO 2
3. DEFINICIONES. .....octietieteeeteteete et eeeeteeteete et et eeteeteeaeeseeaeeseeaeeseeseeseessenseseeseessensesenseas 2
A, MARCO LEGAL....cviiveeeeeeteeteeteeeeeteeteete et et et eeseeteeaseseeseeaseseenseeseeseeseensenseeseesseseensesenseas 2
B, RESPONSABLES.......ocueetteeteeteeteeteeteeteeteereeeteeteeteeteeneeseeseeseessenseeseesseseenseseeseenseneeneeeneans 2
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ......viuvivietieeeeeeeeteeteeneeeeeaeeseeneeseeesseseeneenseeseensensensesneeneas 3
6.1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA ......oovveevereeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeaeeneenes 3
6.2. CODIFICACION ......uiiuiieeiieeeeete ettt ete et ett et eeaeeaeeteeeteeeseeeseeaeesseeteeeseeseenseeasesssenseenns 3
6.3. CREACION Y APROBACION .....oooviiurieiiieieeetieeteeeteeteeeeeteeeteeeaeeaeeaeeereeeseeeaeeseeasessseeseenns 3
6.4. REVISION Y ACTUALIZACION .....oouvivirierieieeieete et ettt et ettt eae et eas s eseeveereesesenas 4
6.5. CONTROLY ACCESO ......viviuveeeereeteeteeteteneeteeseeseesenseseeseeseesesensesseseeseesensenseseeseesensensens 4
6.6. CONSERVACION Y RETENCION......cuviiuiieueeetieteeeeeeeeeeeeeteeeteeeaeeeaeeaeeeteeeseeeseeseeaneeseeeseenns 4
B.7. DISPOSICION FINAL ....oouvivievieeeeeeeteeteeteeeeeteeteeteeeeseeaeeseeseeaeeeseeseeseenseseeseeseersenseneenes 4
To ANEXOS...ueiotieeeeeeeeteete et et et e ete ettt et e eteete e st et et e ete et et e et e eteeae et et e eteeae et et e ereere et enreneas 5
8.  CONTROLDE CAMBIOS .....ovitieeeeeeteeteeteteeeete et et eee et et et et eae e eseesesenseneereeseesensenis 5




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: | SGSST-PR-01

] VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SG SST

FECHA: Mayo 2025

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacion, revision, aprobacioén, control, almacenamiento,
acceso, recuperacion, retencion y disposicion final de la informacion documentada del SG-
SST, conforme a lo exigido por el Decreto 1072 de 2015y la Resolucion 0312 de 2019.

2. AICANCE

Aplica atoda lainformacién documentada generada en el marco del SG-SST de la empresa de
jardineria MYR Mantenimiento y Jardineria S.A.S., en formato fisico o digital, y en todos los
niveles de la empresa.

3. DEFINICIONES

o Informacion documentada: Informacion que debe ser controlada y mantenida por la
organizaciony el medio que la contiene.

o Control documental: Proceso mediante el cual se asegura que los documentos se
encuentran actualizados, disponibles y protegidos.

o Documento vigente: Documento en uso, aprobadoy con ultima version actualizada.

4. MARCO LEGAL
e Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6.

e Resolucion 0312 de 2019, articulo 7 Estandares minimos - Informacién
documentada.

5. RESPONSABLES

e Responsable del SG-SST: Garantiza el cumplimiento del procedimiento.
o Representante legal: Aprueba los documentos.

e Todo trabajador: Debe cumplir con el uso de la informacion documentada.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

La empresa identificara todos los documentos y registros necesarios para dar cumplimiento
al SG-SST, tales como, politica objetivos del SST, plan anual de trabajo, indicadores del SG
SST, evaluaciones medico ocupacionales, listado de asistencia a capacitaciones, reporte de
accidentes de trabajo, Informes de inspecciones, actas de Comité COPASST y Comité de
Convivencia laboral

6.2. CODIFICACION

Cada documento se codificara de acuerdo con la siguiente estructura:

SGSST-XX-NN
SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
XX: Tipo de documento

e PR =procedimiento
e PG=programa
e FO =formato

e PL=plan

e PO =politica
e OB=Objetivos
e MT=Matriz

e PT=Protocolo
o RE=Registro

NN: Numero consecutivo

6.3. CREACION Y APROBACION

Para la creacidn el responsable del SG-SST elabora el documento segun las necesidades,
seguido de ellos debera ser socializado con el representante legal o supervisor si es el
delegado, cuando este se encuentre aprobado se debera anexar en el listado maestro de
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documentos controlados. Al final de cada documento se anexara el siguiente cuadro con el
fin de tener un control de la elaboracion revisién y aprobacion.

ELABORO REVISO APROBO

6.4. REVISION Y ACTUALIZACION

Todos los documentos deben ser revisados y aprobados por el representante legal o su
delegado, la actualizacion de los documentos se debe generary colocar en el documento la
version actualy el cuadro de control de cambios, de la siguiente manera:

Control de cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE DEL CAMBIO

6.5. CONTROL Y ACCESO

Los documentos estaran disponibles en el archivo fisico o digital de la empresa, el acceso
esta limitado al personal autorizado y ee estableceran respaldos digitales en la nube o en
dispositivos externos seguros.

6.6. CONSERVACION Y RETENCION

Los documentos y registros se conservaran por un minimo de 20 afios 0 segun
modificaciones de la legislacion laboraly del SG-SST.

6.7. DISPOSICION FINAL

Los documentos obsoletos seran anulados con sello "OBSOLETO" y archivados por control.
Su eliminacidn definitiva se hara de forma segura (triturado o borrado digital).
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7. ANEXOS

e Listado maestro de documentos

8. CONTROL DE CAMBIOS
ELABORO REVISO APROBO
Consultores SG | Representante Representante
SST Legal Legal
VERSION | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO [ RESPONSABLE DEL CAMBIO
1 may-25 Creacion del documento Consultores SG SST




